Shortcuts, sneltoetsen en macro's 


Sneller dan een muisklik 


Windows bedien je vooral met de muis, maar toch blijkt het toetsenbord absoluut onmisbaar. 
Sterker nog: met de meer dan honderd toetsen van dit tikding voer je voortaan de meest uit- 


eenlopende taken vliegensvlug uit. saar srorreis 


ag het voor jou wat sneller gaan? Dan is dit de perfecte work- 

shop! We geven je een overzicht van allerhande tips en trucs 
om nóg sneller met je pc te werken. Hoe kan je bestanden sneller 
openen, met welke toetsen voer je veelgebruikte taken het snelst uit, 
en wat heb je aan macro's? Je zal merken dat het toetsenbord hierbij 
de hoofdrol speelt. We gaan er vanuit dat je Windows XP met Service 
Pack 2 gebruikt, maar heel wat toetsencombinaties werken ook met 
oudere versies van Windows. 


Waar staan al die toetsen? 


Sommige van de toetsencombinaties die we je hieronder meegeven, 
bevatten speciale toetsen waarvan niet altijd meteen duidelijk is wat 
ze doen, en vooral, waar ze ergens op het toetsenbord staan. Clickx 
zou Clickx niet zijn als we je niet meteen op weg helpen: 


e De FUNCTIETOETSEN staan normaliter op de bovenste rij van het toetsen- 
bord (we houden geen rekening met eventuele speciale multimedia- 
toetsen) en zijn genummerd van 1 tot 12. Dus: F1, F2, enzovoort. tot 
F12. Het zijn op zich al sneltoetsen omdat ze van functie kunnen ver- 
schillen, afhankelijk van welk programma je gebruikt. 

e Suirr-toets. Speciale (extra brede) toets die je ingedrukt houdt om 
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Met een snelkoppeling op het bureaublad open je veelgebruikte documenten 
het snelst. 
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toetsen met een tweede teken te gebruiken. 

e Crrr- of ConrroL-toets. Hiervan zijn er normaal gezien twee aanwezig: 
eentje helemaal links onderaan, en eentje onder de Suirr-toets aan de 
rechterkant. 

e Aur-toets. Staan links en rechts van de spatiebalk en worden vooral 
gebruik in combinatie met de functietoetsen. 

e Aur Gr of Aur Groot. Speciale toets die je enkel op een azerty-toetsen- 
bord terugvindt en die ingedrukt moet worden om speciale tekens te 
typen. Bijvoorbeeld: Aur GR+E geeft het euroteken. 


DEEL 1: veelgebruikte sneltoetsen 


STAP 1 / BESTANDEN OP JE BUREAUBLAD 


De voordelen van een grafisch besturingssysteem zoals Windows zijn 
legio, maar dat betekent niet dat je zo automatisch ook het meest 
efficiënt werkt. Moet je bijvoorbeeld regelmatig hetzelfde document 
openen, dan hoef je echt niet keer op keer ra wemnora:avanzá vx 
door een oneindige reeks mappen te klikken 
op zoek naar dat ene bestand. Het snelst is 
een snelkoppeling op het bureaublad; dub- 
belklik erop en het document wordt meteen 
geopend. Je maakt zo’n snelkoppeling door 
met je rechtermuisknop te klikken op het 
document waarnaar je wil linken, en dan te 
kiezen voor KoprËrEN NAAR en BUREAUBLAD (SNELKOP- 
PELING MAKEN) (zie afbeelding 1). 
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STAP 2 / KOPIËREN EN PLAKKEN 


Waarschijnlijk een van de meest gebruikte 
Windows-toetsencombinaties voor wie bestan- F2 
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Ook populair 


e Aur+Tag: hou de Aur-toets ingedrukt. Iedere keer als je nu op 
de Tag-toets duwt, kan je een ander actief programma of docu- 
ment tevoorschijn toveren. 

e Aur+F4: het actieve programma afsluiten. 

e Crru+Z: je laatste opdracht ongedaan maken. 

e SnirT-toets ingedrukt houden tijdens het sluiten van de dvd/cd- 
lade: voorkomt het automatisch opstarten van het schijfje. 

e SHIFT+ DELETE: items meteen verwijderen, dus zonder ze eerst in 
de prullenbak te gooien. 

e Aur Gr+E: snelle manier om het euroteken op je scherm te 
brengen. 


in het Klembord (zie afbeelding 2) — waarna je de toetsen weer mag 
loslaten. Ga nu naar de locatie waar de selectie terecht moet komen, 
en druk op Crru+V. Gekopieerd! Overigens kan je dit niet alleen met 
bestanden doen, maar ook met tekst in Word, url's of foto's uit je fa- 
voriete beeldbewerkingspakket. Kortom, dit zijn universeel inzetbare 
toetsencombinaties die bovendien ook nog eens voor alle Windows- 
versies gelden. 


STAP 3 / WEG MET POP-UPS 


Surfen kan erg leuk zijn, ook al weet je lang niet altijd waar je zal 
terechtkomen als je op een link klikt. Een typisch kwaaltje van veel 
onkoosjere websites zijn pop-upvensters: als die met tientallen tegelij- 
kertijd op je af komen, is het soms ondoenbaar om ze vlot allemaal weg 
te krijgen (zie afbeelding 3). Dit is overigens een typische valkuil waar- 
mee spyware zichzelf probeert te installeren op je pc. Hardnekkige 
pop-ups afsluiten met muisklikken alleen is vaak onbegonnen werk, ook 
al omdat de slimmere pop-ups gewoon geen afsluitkruisje tonen. Je kan 
gespecialiseerde software installeren, maar met de juiste toetsencom- 
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Kom je terecht op een website met tientallen pop-ups? Geen probleem voor 
Ctrl+W. 


binatie kom je ook al een heel eind. In principe kan je actieve vensters 
sluiten met het bekende Aur+F4, maar Crru+W blijkt in de praktijk 
beter te werken tegen een stortvloed aan pop-ups. 


STAP 4 / HANDIG IN INTERNET EXPLORER 


Een veelgebruikte functietoets in Internet Explorer is F5; die gebruik 
je namelijk om een webpagina te herladen. Dat kan nuttig zijn als be- 
paalde elementen van een pagina niet goed ingeladen worden, of ge- 
woon als je zeker wil zijn dat je de meest recente versie van een pa- 
gina te zien krijgt. Met Crru+F5 doe je een meer doortastende 
herlaadpoging. Overigens werken beide toetsen ook in Firefox. Nog een 
leuke tip voor Internet Explorer: met de spATIEBALK en SHIFT+SPATIEBALK 
kan je verticaal scrollen, wat vooral handig is als je nog werkt met een 
muis zonder scrollwieltje. En met Crru+D zet je een bezochte webpa- 
gina meteen weg bij je favorieten. Sneller kan niet! 


STAP 5 / WORD EN EXCEL 


Programma's zoals Word en Excel puilen uit van de toetsencombinaties. 
Voor iedere functie of taak lijkt er wel eentje gemaakt te zijn. Het is 
dan ook onbegonnen werk om ze hier allemaal uit de doeken te doen. 
Een sneltoets die wij vaak gebruiken, is Crru+S om het huidige docu- 
ment te bewaren. En ook de functietoets F4 — waarmee de laatste toets 
of invoer herhaald wordt — zit in ons favorietenlijstje. Die laatste toets 
is bijvoorbeeld handig als je meerdere keren een speciaal teken moet 
invoegen. In Word kan je zelf toetsencombinaties instellen voor functies 
die je veel gebruikt. Daarvoor moet je in de menubalk Extra de optie 
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Categorieën: Opdrachten: 
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VAKTAAL 


POP-UP: Een (web)venster dat zich ongevraagd en automatisch opent boven een ander 
(web)venster. 


SPYWARE: Programma's die ‘spioneren’ op je pc. Spyware wordt (ongevraagd) geïnstalleerd 
als je andere programma's installeert en verzamelt gegevens over hoe je je pc gebruikt. Die 
gegevens worden via internet doorgegeven aan marketingbedrijven, zodat ze je e-mails en 
reclame kunnen sturen. 
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Macro's 


Een geavanceerde vorm van toetsencombinaties is de macro. Een 
macro bestaat uit een reeks toetsencombinaties en/of opdrachten 
die nauwgezet na elkaar uitgevoerd worden. Macro's zijn dan ook 
vooral nuttig om ingewikkelde taken te automatiseren en kunnen 
zelfs uitgroeien tot volwaardige programma’s. Zeker in Word en 
Excel is het gebruik van macro's populair. Wil je zelf macro's samen- 
stellen? Kies dan in de menubalk Extra voor Macro en NIEUWE MACRO 


Aanpassen aanklikken. Druk in het venster Aanpassen onderaan op de knop 
ToersenBorD. Door in de lijsten onder CATEGORIEËN en OppracHteEN te klikken, 
kan je Word helemaal naar je hand zetten. Voor heel wat functies zijn 
er al sneltoetsen gedefinieerd, en die zie je in het vakje onder Gesruikte 
TOETSEN (zie afbeelding 5). Wil je een sneltoets veranderen, klik dan in 
het vak Druk op NIEUWE SNELTOETS en tik de nieuwe toetsencombinatie in. 
Klik op Sturren om te bevestigen. 


DEEL 2: zelf sneltoetsen definiëren 


Zijn bovenstaande tips om sneller te werken voor jou nog niet genoeg? 
Of misschien werkt jouw favoriete programma niet of nauwelijks met 
toetsencombinaties. Gelukkig valt daar een mouw aan te passen: stel 
gewoon zelf een combinatie in en plak er een functie of programma 
achter. Wij tonen je hoe je dat doet met de sharewareversie van Key- 
board Launchpad 1.0 van Stardock. Deze versie biedt je de mogelijkheid 
om vijf sneltoetsen zelf in te stellen. Onze favorieten zijn toetsen voor 
het uitwerpen van de dvd-drive en het legen van de prullenbak. 


STAP 6 / INSTALLATIE 


Keyboard Launchpad - 1,4 megabyte groot - kan je downloaden via www. 
stardock.com/products/klp. Start de installatie door op het binnenge- 
haalde bestand te puBBELKLIKKEN. Vanaf dan is het slechts een kwestie 
van enkele keren op Next te klikken. Start Windows opnieuw op als 
daarom gevraagd wordt. Eenmaal herstart, ga je via de Start-knop en 
ALLE PROGRAMMA'S naar de map Oggecr Desktop en klik je op KevBoarp LauncH- 


Keybeard Launchpad 


Order KeyboardLaunchpad today for only $9.95 or upgrade 
to the full version of Object Desktop for only $49.95! 


®@ Benefits of the registered version: 
Unlimited number of keyboard short-cuts 


© 
@ Early Access to new versions 
® 


Ability to add plugins to control specific programs 


FULL DETAILS 
md 
A Component of 


DEEP Immediate online delivery, or by phone or mail 


Keyboard Launchpad is shareware en kent dus enkele beperkingen. 
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OPNEMEN. Geef een naam aan de macro en klik op OK. Je komt nu 
terug in het werkvenster van Word of Excel: alles wat je nu typt of 
doet wordt geregistreerd. Klik op OPNAME stoppen. Je kan de macro 
oproepen via Extra, Macro en dan Macro's. Klik op UrrvoerEn om de 
macro in gang te zetten, of op Stap om de macro op programmeer- 
niveau te bewerken. 


PaD om te beginnen. Je krijgt een melding met de voordelen van de 
volledige versie; kies voor Continue (zie afbeelding 6). 


STAP 7 / ZELF TOETSEN EN ACTIE KIEZEN 


Neem even de tijd om het hoofdscherm te bekijken. In het grote tekst- 
vak links staan al vijf shortcuts klaar. Best verwijder je er een aantal: 
klik op de naam en vervolgens op de knop Remove. Om een nieuwe short- 
cut te definiëren, klik je op New Horkey.. Nu kan je bij Horkey Tire en 
Descrirron een titel en een omschrijving meegeven. Klik op Assren en typ 
de gewenste toetsencombinatie: wij kiezen voor Crru+Suirr+D. Het 
programma waarschuwt je als je een combinatie gebruikt die Windows 
al ergens anders voor nodig heeft. Klik op OK. Nu moeten we nog een 
actie toewijzen aan de shortcut: klik op de knop App Acrzon en selecteer 
het soort commando. Voor het uitwerpen van de dvd moet je System 
CommManp nemen. Het afrolscherm naast More System ComManDs bevat de 
opdracht Esecr CD die we nodig hebben (zie afbeelding 7). Klik op OK. 
Probeer de shortcut meteen uit: als alles goed is, gaat de drive van je 
cd/dvd-station netjes open via Crru+Snirr+D. Gelukt? Op exact dezelfde 
manier kan je een sneltoets maken voor het legen van de prullenbak: 
kies in het afrolscherm dan voor Emery RecycLeBin. « 


Configure Keyboard Launchpad 


Description Heie 
New Hotkey.. Configure System Command Action 
A dvd 


Choose System Command you want executed when this hotkey is pressed. 


System Commands. 
[e.g. Shutdown, Restart, Logoff) 


Un-Assign 
E hotkey: 
More System Commands: 
(e.a. Run Dialog, Empty Recycle Bin) 


Keybaard Launchpad Commands: 
(e.o. Configure, Quit KLP) 


Window Commands: 
(e.g. Minimize Foreground Window) 


En 


int Keyboard Chart. 


| Load Keyboard Launchpad on startup 


Selecteer welke actie achter de toetsencombinatie moet zitten. 


VAKTAAL 


URL: Uniform Resource Locator. Het unieke webadres dat elke website heeft. 


SHAREWARE: Software, vooral te downloaden op internet, die je een tijdje gratis en volledig 
kan gebruiken. Daarna moet je een (meestal beperkt) bedrag betalen om het pakket verder 
te kunnen gebruiken, of moet je het verwijderen. 


